Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko pracy

Whpisany przez Biernat Btazej
wtorek, 11 pazdziernika 2011 10:44 -

Ruda Slaska 10.10.2011r.

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 7 IM. ADAMA MICKIEWICZA
W RUDZIE SLASKIEJ, UL. 1 Maja 173

ogtasza nabor na wolne stanowisko

gidwnej ksiegowej w wymiarze 1/2 etatu

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej.

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych.

3. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub przestepstwo skarbowe.

4. Znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
zadan gtéwnego ksiegowego.
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5. Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

- ukonczyta jednolite magisterskie studia ekonomiczne, wyzsze studia zawodowe,

uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada 3- letnia praktyke w ksiegowosci

- ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej

6 — letnig praktyke w ksiegowosci

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisdéw

- posiada certyfikat uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ zagadnien rachunkowo$ci budzetowe;.

2. Znajomosc przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.
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3. Znajomosc¢ przepisdw oswiatowych i samorzadowych.

4. Znajomosc¢ przepisdw podatkowych oraz dobra znajomos$¢ podatku VAT.

5. Znajomosc¢ przepisow ptacowych.

6. Znajomos$c¢ przepisow ZUS.

7. Znajomos¢ przepisdw wynikajacych z Karty Nauczyciela.

8. Znajomos¢ programu komputerowego.( Vulcan)

9. Umiejetnosé wspoipracy w zespole.

10. Umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji.

Zakres podstawowych obowigzkéw obejmuje:

Prowadzenie rachunkowo$ci jednostki.
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Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operaciji
gospodarczych i finansowych.

Sporzgdzanie planéw finansowych jednostki.

Prowadzenie dokumentacji zasitkowej dotyczacej wszystkich rodzajow zasitkdéw z
ubezpieczenia spotecznego; sporzadzanie list ptac i dokonywanie potragcen w tym rozliczen z
ZUS zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Terminowe sporzadzanie deklaracji sktadek i potragcen przelewéw ZUS ; sporzadzanie list ptac
dotyczacych wynagrodzen, zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wyptat
Swiadczen z ZFSS.

Naliczanie i ewidencja podatku dochodowego od o0sbb fizycznych, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne , zdrowotne i Fundusz Pracy oraz sporzgdzanie przelewow.

Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od
0s0b fizycznych w formie elektronicznej i papierowej i systematyczne odbieranie

UPO ( Urzedowego Poswiadczenia Odbioru).

Dekretowanie dowodéw finansowo ksiegowych, sporzadzanie polecen ksiegowania,
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Rachunkéw, przelewdw.

Prowadzenie analizy wynagrodzen pracownikdw.

Wykonywanie innych czynnosci nie wymienionych powyzej, a mieszczacych sie w ramach
posiadanych kompetencji wynikajgcych z aktualnych potrzeb placowki.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2.CV

3. Numer kontaktowy.

4. Uwierzytelnione kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe.

5. Kserokopie swiadectw pracy.

6. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umysinie.
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1. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z
pdz .zm.).

Wymagane dokumenty nalezy sklfada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Szkoty
Podstawowej Nr 7 im. Adama Mickiewicza w Rudzie Slaskiej , ul. 1 Maja 173, 41-710 Ruda
Slaska, osobiscie lub za pos$rednictwem poczty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru do dnia
24.10.2011r.

Dokumenty kandydatow , ktore nie spetnig wymogdéw okreslonych w ogtoszeniu , a takze te
ktore wptynag do szkoty po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen w sekretariacie
Szkoty Podstawowej Nr 7 oraz na stronie internetowe; .

O terminie konkursu kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang poinformowani
telefonicznie.
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